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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

(ОЗНАКОМИТЕЛЬНАЯ) 
 

1.Общие положения 

1.1. Цель и задачи ознакомительной практики 

 
Учебная практика (ознакомительная) (далее – учебная практика) направлена на 

обеспечение непрерывности, последовательности и всесторонности овладения студентами 

профессиональной деятельностью, позволяет им получить практические знания и навыки 

работы по профессии, содействует закреплению теоретических знаний.  

Цели учебной практики: 

­ закрепление теоретических знаний, полученных при изучении базовых 

дисциплин; 

­ развитие и накопление специальных навыков, изучение и участие в разработке 

организационно-методических и нормативных документов для решения отдельных задач 

по месту прохождения практики; 

­ изучение организационной структуры гостиничного предприятия и действующей 

в нём системы управления гостиницы; 

­ ознакомление с содержанием основных работ и исследований, выполняемых в 

гостиничном комплексе.  

Задачи учебной практики: 

 формирование у обучающихся соответствующих универсальных, 

общепрофессиональных компетенций; 

 закрепление, углубление и расширение теоретических знаний, умений и 

навыков, полученных обучающимися в процессе теоретического обучения; 

 осознание мотивов и ценностей в избранной профессии; 

 ознакомление и усвоение методологии и технологии решения 

профессиональных задач; 

 ознакомление с общими принципами гостиничного предприятия и структурой 

управления на предприятии; 

 ознакомление с информационной системой гостиничного предприятия и 

технологиями для поддержки принятия управленческих решений; 

 сбор информации, необходимой для подготовки отчета, приобретение навыков 

по обработке и анализу данных. 

 показать роль менеджера и специфику его деятельности в гостиничном бизнесе; 

 ознакомить с основными документами, регламентирующими деятельность 

организации. 

Задачи учебной практики соотносятся со следующими видами и задачами 

профессиональной деятельности, определяемыми ФГОС ВО по направлению подготовки 

43.03.03 – «Гостиничное дело»: 

 организационно-управленческий. 

 

1.2. Место учебной (ознакомительной) практики в структуре образовательной 

программы бакалавриата 

 
Учебная практика входит в Блок 2«Практика» (Б.2) образовательной программы 

бакалавриата по направлению 43.03.03 – «Гостиничное дело», направленность (профиль) 

«Менеджмент в гостиничной деятельности» и представляет собой вид учебных занятий, 

непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку 

обучающихся.  

Для прохождения учебной практики обучающиеся используют знания, умения, 
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навыки, способы деятельности и установки, сформированные в ходе изучения предметов 

«Экономика организации», «Маркетинг организаций сферы гостеприимства и 

общественного питания», «Предпринимательство в сфере гостеприимства», 

«Стандартизация, сертификация и контроль качества услуг в сфере гостеприимства и 

общественного питания», «Информационно-коммуникативные технологии в 

профессиональной деятельности», «Прогнозирование и планирование деятельности 

организаций в сфере гостеприимства» и др. 

Основные навыки, полученные в ходе прохождения учебной практики, могут быть 

использованы в дальнейшем при изучении блока дисциплин вариативного блока 

дисциплин, а также при прохождении организационно-управленческой практики. 

Практика проводится в организациях, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы, и/или в профильном структурном 

подразделении организации, предназначенном для проведения практической подготовки, 

на основании договора, заключаемого между образовательной организацией и 

профильной организацией. 

. 

1.3. Объем учебной практики 

 

Общая трудоемкость практики для студентов обучения составляет 12 зачетных 

единиц, 432 академических часов, 8 недель. 

Форма контроля в соответствии с учебным планом – дифференцированный зачет. 

 

1.4. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении 

учебной практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы 

 

Формируемые 

компетенции 

 

Перечень планируемых 

результатов обучения по учебной практике 

ОПК-1 

Способен применять 

технологические новации и 

современное программное 

обеспечение в сфере 

гостеприимства и 

общественного питания 

ОПК-1.1. Владеет и применяет современным 

программным обеспечением в сфере гостеприимства и 

общественного питания 

ОПК-1.2 Знает и применяет технологические новации в 

сфере гостеприимства и общественного питания 

ОПК-2 

Способен обеспечивать 

выполнение основных 

функций управления 

подразделениями 

организаций сферы 

гостеприимства и 

общественного питания 

ОПК-2.1 Владеет знаниями о структуре и основных 

функциях управления организации сферы гостеприимства 

и общественного питания   

ОПК-2.2 Решает задачи, связанные с обеспечением 

выполнения функций управления подразделениями 

организаций сферы гостеприимства и общественного 

питания 

ОПК-3 

Способен обеспечивать 

требуемое качество 

процессов оказания услуг 

в избранной сфере 

профессиональной 

ОПК-3.1 Проводит анализ и оценку качества процессов 

оказания услуг в сфере гостеприимства и общественного 

питания 

ОПК-3.2 Управляет процессом обеспечения требуемого 

качества процессов оказания услуг в избранной сфере 

профессиональной деятельности 
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деятельности 

ОПК-7 

 Способен обеспечивать 

безопасность 

обслуживания 

потребителей и 

соблюдение требований 

заинтересованных сторон 

на основании выполнения 

норм и правил охраны 

труда и техники 

безопасности 

ОПК-7.1 Владеет знаниями норм и правил техники 

безопасности и охраны труда 

ОПК-7.2 Обеспечивает безопасность обслуживания 

потребителей и соблюдение требований 

заинтересованных сторон на основании выполнения 

норм и правил охраны труда и техники безопасности 

 

1.5. Содержание практики 

№ 

п/п 

Разделы (этапы) учебной 

практики (практики по получению 

первичных профессиональных 

умений и навыков) 

Виды 

учебной 

работы 

Трудо-

емкость 

(в часах) 

Формы текущего 

контроля 

1 Подготовительный этап  

1.1 Инструктаж по технике 

безопасности 

Вводная 

лекция 

2 собеседование  

1.2 Вводная беседа со своим 

руководителем на собрании 

кафедры по учебной практике 

(ознакомительной) 

собеседование 

1.3 Знакомство с программой 

практики и требованиями к 

оформлению ее результатов. 

Получение направления на 

практику, индивидуального 

задания,  совместного графика 

(плана) проведения практики. 

Решение организационных 

вопросов 

 

собеседование 
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2 Экспериментальный (рабочий) этап  

2.1 Сбор материалов для выполнения 

самостоятельного исследования. 

Изучение соответствующей 

литературы, рекомендованной 

руководителем учебной практики 

(ознакомительной) 

СРС 128 Запись в дневник 

2.2 Выполнение индивидуального 

задания в 

организации под контролем 

руководителя 

практики от Профильной 

организации (включая 

ознакомление с требованиями 

охраны труда, 

техники безопасности, пожарной 

безопасности, а также правилами 

внутреннего 

трудового распорядка) 

СРС 128 наблюдение и 

анализ 

деятельности 

обучающегося 

2.3 Обработка и анализ полученной 

информации 

СРС 112 наблюдение и 

анализ 

деятельности 

обучающегося 

3 Заключительный этап  

3.1 Подготовка отчета по учебной 

практике (ознакомительная) 

 

СРС 58 отчет 

3.3 Защита отчета  Зачет/о 4 Контактная работа 

с преподавателем 

 

1.6. Формы отчетности по практике 

 

Текущий и промежуточный контроль за выполнением задания осуществляет 

руководитель практики от образовательной организации высшего образования, как 

правило, преподаватель выпускающей кафедры, назначенный в соответствии с приказом.  

Промежуточными формами аттестации являются собеседование и результаты сбора 

информации в описательном и иллюстративном виде. 

В первые дни учебной практики руководитель учебной практики ответственный за 

учебную практику от кафедры проводит установочный контроль по всем объектам 

учебной практики. 

Регулярно, в течение всего срока учебной практики, руководитель учебной 

практики от кафедры контролирует работу студентов на местах. 

Итоговый контроль учебной практики подводится при защите отчета. 

 

2. Организации самостоятельной работы студентов. 

 

Весь учебный процесс от начала изучения и до завершения учебного курса 

рассчитан на самостоятельную работу студента под руководством и при помощи 

преподавателя.  

 Примерный перечень индивидуальных заданий разрабатывается на кафедре 

«Менеджмент» с учетом характера базы учебной практики. 



7 

 

Основные цели, задачи и виды деятельности предприятия. 

Краткая характеристика предприятия, история создания и развития. Устав 

предприятия. Ключевые цели предприятия (в т.ч. рыночные, финансовые, 

производственные, цели по персоналу и др.). Организационно-правовая форма 

предприятия и форма собственности. Место предприятия на рынке, численность и состав 

обслуживаемых контингентов. Перспективы развития предприятия. 

Внешняя среда организации. 

Основные факторы внешней среды, оказывающие существенное влияние на 

деятельность организации (правовые, политические, экономические, демографические, 

научно-технические, природно-географические, социально-культурные и др.).  

Основные потребители продукции или услуг (название организаций, основные 

требования, предъявляемые ими, их платежеспособность, спрос на продукцию или 

услуги). Основные поставщики (название организаций, что они поставляют). Основные 

конкуренты (название организаций, основные потенциальные возможности, уровень 

конкуренции). 

Укажите основные проблемы и опасности для предприятия, вызываемые факторами 

внешней среды, и оцените их последствия для предприятия в будущем. 

Внутренняя среда организации. 

Организационно-технологические аспекты деятельности предприятия. 

Организационная и производственная структура. Организация работы основных служб 

предприятия. Численность персонала (основные подразделения, численность 

управленческого аппарата, уровень квалификации менеджеров). Использование 

компьютерной техники в организации работы предприятия. Основная номенклатура 

продукции или услуг (перечислить основные и дополнительные виды продуктов или 

услуг, производимые данным предприятием). Масштабы производства продукции 

(предоставления услуг). Характеристика качества продукции (услуг). Уровень цен на 

продукцию или услуги (в сравнении с конкурентами). Сильные и слабые стороны 

деятельности организации. 

Требования, предъявляемые к профессиональным и личностным качествам 

современного менеджера. 

Общие качества (интуиция, чувство риска и прибыли, самообразование, 

новаторство и т.д.) Руководство персоналом (психологические особенности 

индивидуальности сотрудника, социальные особенности коллектива, национальная 

культура, конфликтология, организация и координация работы сотрудников, определение 

сложности и объема работ, методы мотивации и т.д.). Умения и навыки делового 

общения, работа в команде и борьба со стрессами. 

Организация делопроизводства. 

Основные документы, регламентирующие деятельность организации. Список 

основных источников информации по выбранному объекту исследования (документы 

предприятия; рекламные проспекты, нормативные акты; книги, статьи в периодической 

печати; материалы Internet и др.). 

Содержание основных этапов прохождения практики (подготовительный, 

исследовательский, аналитический и заключительный) определяются программой 

практики. 

В период подготовительного этапа: 

- производится организационное оформление практики, включающее инструктаж 

по технике безопасности, общее ознакомление с базой практики и местом прохождения 

практики; 

- определяется предмет исследования и круг изучаемых тем программы практики, 

устанавливается порядок, сроки и объемы проведения необходимых теоретических и 

экспериментальных исследований, наблюдений и расчетов. 

Исследовательский этап включает: 
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- сбор и систематизацию необходимой статистической информации об изучаемом 

объекте, выявление его состояния, закономерности и тенденций развития посредством 

изучения нормативной, плановой, отчетной и учетной документации, а также проведение 

дополнительных исследований путем анкетирования, наблюдения и т.п. 

Аналитический этап предполагает: 

Задание 1. Представить (и отразить в отчете) характеристику объекта: миссию 

гостиницы, цель, виды деятельности, права и ответственность предприятия. 

Познакомиться с учредительными документами, изучить комплекс законодательных 

актов, регулирующих деятельность гостиничного дела. 

Задание 2. Изучить организационную структуру исследуемого гостиничного 

предприятия. Провести анализ организационной структуры управления. Определить 

организационную форму, соответствие ее целям и задачам гостиничного предприятия. В 

отчете по практике указать состав подразделений, их функции, соподчиненность, 

взаимодействие, отразить общие принципы управления конкретного предприятия, 

специфику отрасли, в которой функционирует предприятие. 

Задание 3. Знакомство и наглядное наблюдение за работой структурного 

подразделения, в котором обучающийся проходит практику, его структурой, 

функциональными обязанностями сотрудников. Знакомство со структурой и функциями 

отдела, в котором обучающийся проходит практику. Знакомство с должностными 

инструкциями сотрудников. Отработать навыки работы с бумажной документацией, 

осуществить знакомство с документооборотом в организации в целом. Отразить в отчете 

место данного подразделения в общей структуре предприятия, организационную 

структуру и задачи подразделения, в котором проходит учебная практика. 

Задание 4. Ознакомиться с материально-техническим обеспечением работы отдела: 

принципами и процедурами работы с оргтехникой (компьютерами, факсами, принтерами 

и т.д.). Провести осмотр и изучение технической базы сбора, хранения и обработки 

информации в отделе. 

Задание 5. Изучить особенности работы с входящей и исходящей информацией в 

подразделении, ознакомиться с общими принципами ведения баз данных на предприятии. 

Научиться оперировать основными методами способами и средствами получения, 

хранения, переработки информации. Научиться работать с входящей и исходящей 

документацией, в томчисле корреспонденцией отдела. Описать данные процедуры в 

отчете. 

Задание 6. Познакомиться со штатным расписанием ресторанного предприятия. 

Сформировать представление о принципах и профессионально-этических нормах работы 

в коллективе, сформировать понимание основ субординации в трудовом коллективе, норм 

исполнения распоряжений, а также отработать навыки тайм-менеджмента, позволяющего 

регулировать временные затраты на выполнение тех или иных задач в процессе труда. 

Задание 7. Провести анализ внешней среды гостиницы. Изучить связи с какими 

подразделениями этих организаций приходится взаимодействовать 

предприятию (организации). Провести анализ конкурентов. 

Заключительный этап включает: 

- оформление отчета по практике; 

- получение отзыва руководителя практики от организации. 

Количество времени, необходимое для прохождения этапов, студент- 

практикант определяет самостоятельно с учетом рекомендаций руководителя практики от 

института. 
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ПРИМЕР ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ 

 

1. Знакомство с организацией работы библиотеки, библиотечными 

информационными каталогами, ресурсами библиотеки и возможностями их 

использования: 

­ Найти в электронной библиотеке ЭБС «IPRbooks» http://www.iprbookshop.ru 

учебники и учебные пособия, необходимые для подготовки отчета по учебной 

(ознакомительной) практике.  

2.  Знакомство с информационно-правовыми системами, использование их 

возможностей для целей учебной и профессиональной деятельности менеджеров 

гостиничного дела. 

­ Найти в справочно-правовой системе КонсультантПлюс, с помощью сети 

Интернет: 

­ Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

­ Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

­ Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

3. Составить и оформить организационно-правовой документ «Должностная 

инструкция» на любую должность, названную в штатном расписании гостиницы. 

Показать процедуры работы с документом: подписание, визирование, утверждение, 

ознакомление. 
 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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3. Требования к отчету о прохождении практики 
По итогам прохождения практики студент составляет письменный отчет о 

выполненной работе. Отчет должен включать в себя следующие разделы: введение, 

основная часть и выводы. 

1. Во Введении студент определяет цель, место и время прохождения практики, а 

также последовательность этапов и мест прохождения практики с перечнем работ, 

выполненных в процессе практики. 

2. Основная часть включает в себя следующие пункты: 

- описание организации процесса учебной практики; 

- нормативно-правовая база: краткая характеристика основных законов, 

регулирующих деятельность предприятий; 

- описание выполненных работ по темам программы; 

- описание практических задач, решенных студентом за время прохождения 

учебной практики. 

3. Выводы: в данном разделе дается краткая характеристика знаний и навыков, 

полученных студентом во время учебной практики.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования. Аттестация по практике проводится в 

соответствии с разработанным рейтингом оценки. 

Отчет и дневник прохождения практики предоставляются для написания отзыва 

руководителю практики. Отчет о практике должен быть выполнен в машинописном виде 

по установленным стандартам оформления текстовой документации. 

При формировании отчёта по практике следует соблюдать определённую 

последовательность расположения материала: 

1. Титульный лист  

2. Направление на практику с отзывом руководителя от организации  

3. Содержание (перечень разделов и подразделов отчёта). 

4. Введение. 

5. Основная часть. 

6. Заключение. 

7. Список литературы. 

8. Приложения. 

При оформлении отчёта по практике необходимо соблюдать следующие 

требования:  

 отчёт оформляется на одной стороне листа А4 (210х297 мм), белой бумаги с 

соблюдением следующих размеров полей: верхнее и нижнее - по 20 мм, левое поле – 30 

мм, правое поле – 10 мм; 

 таблицы и иллюстрации допускается представлять на листах формата А3 

(297х420 мм); 

 текст готовится к распечатке на одной стороне листа на компьютере; 

 шрифт «TimesNewRoman» 14 pt, межстрочный интервал – полуторный; 

 наименования разделов располагаются по центру строки без точки в конце и 

набирается прописными буквами без подчёркиваний; 

 заголовки подразделов набираются с абзацного отступа строчными буквами 

(кроме первой) без точки в конце; 

 после номера раздела и подраздела в тексте точка не ставится; 

 не допускаются переносы в словах разделов и подразделов; 

 расстояние между заголовками и текстом должен составлять два интервала; 

 страницы следует нумеровать арабскими цифрами; 
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 номер проставляется внизу страницы по центру в пределах рабочего поля; на 

титульном листе, направлении, аттестационном листе и содержании номер страницы не 

ставится. Формулы следует выделять в отдельную строку, отделяя её от текста свободной 

строкой (сверху и снизу). Оформление формул производится при помощи любого 

редактора формул. Номера формул указываются арабскими цифрами в круглых скобках и 

имеют сквозную нумерацию;  

 при оформлении таблиц и иллюстраций следует руководствоваться 

следующими правилами. 

Все иллюстрации (кроме таблиц) в тексте работы называются рисунками, их 

представляют сразу же после упоминания или на следующей странице. 

 Выполняют рисунки черными чернилами (пастой) или тушью, если они не могут 

быть представлены с помощью компьютерной графики или в виде фотографий.  

Под изображением рисунка приводится слово «Рисунок» с указанием после него 

через интервал цифры (номера) с точкой после цифры и далее (через интервал) 

указывается название рисунка с заглавной буквы. При этом номер и название 

располагаются на одной и той же строке.  

Перед рисунком в тексте оставляют одну свободную строку. Рисунок должен быть 

расположен по центру страницы, в абзаце, содержащем рисунок, не должно быть заказано 

отступа или выступа первой строки. Выравнивание названия рисунка производится по 

левому краю. Нумерация рисунков в тексте должна быть сквозной. 

 

Пример оформления рисунка:  

 

 
Рисунок 1. Динамика индекса потребительских цен 

Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте в виде таблиц. Каждая из 

них должна иметь заголовок, точно отражающий её содержание и расположенный по 

центру. Помещается заголовок непосредственно над таблицей после слова Таблица, 

расположенного справа от таблицы (с указанием номера таблицы, без точки).  

Располагаются таблицы в тексте сразу после первой ссылки на них или на 

следующей (за первой ссылкой) странице. Оформляются таблицы так, как показано на 
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примере приведенной Таблицы 1 на стр. 10 (пример). При переносе части таблицы на 

другую страницу название помещают только над первой её частью, а над второй справа 

пишут «Продолжение таблицы» с указанием её номера. Допускается располагать таблицу 

вдоль длинной стороны листа.  Графу «Номер по порядку» в таблице не делают.  

Если повторяющийся в разных строках таблицы текст состоит из одного слова, то 

после его первого написания далее допускается заменять его кавычками. Если текст 

состоит из двух или более слов, то его можно заменять словами «то же», а далее заменять 

кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр не допускается.  

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника 

или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник 

(см. пример Таблица 1). 

 

          Пример оформления таблицы 

Таблица 1 

Доля государственного долга в ВВП в развитых странах G-20  

в 2007–2015 гг., % 

Страны 2007 

(факт) 

2009 

(факт) 

2010 

(оценка) 

2011 

(прогноз) 

2015 

(прогн

оз) 

G-20 – развитые экономики 77,9 96,9 104,4 108,8 117,1 

Япония 187,7 217,7 227,1 234,6 250,0 

Италия 103,4 115,8 118,6 120,5 124,7 

США 62,1 83,2 92,6 97,4 109,7 

Франция 63,8 77,4 84,2 88,6 94,8 

Великобритания 44,1 68,2 78,2 84,9 90,6 

Источник: IMF World Economic Outlook. 2010. April. [Электронный ресурс]. – Электр. 

данн. – Режим доступа: http://www.imf.org/external/pubs/ft/weo/ 

 

Если в тексте необходимо сослаться на таблицу, то следует указать номер таблицы 

и страницу, на которой она расположена. 

Приложения помещают за списком литературы в порядке упоминания их в 

основном тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху справа слова «Приложение». 

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. 

После слова «Приложение» должна следовать буква, обозначающая его 

последовательность. 

Разработанные студентом документы, имеющие самостоятельное значение и 

подлежащие исполнению в соответствии с заданием и нормативно-закрепленными 

требованиями (бухгалтерские отчеты и балансовые документы, кадровые документы, 

графики работ, разделы финансовых, маркетинговых и производственных планов и т. п.), 

помещают в прилагаемую к текстовой части папку с соответствующей описью. При 

наличии аудио - или видеоматериалов и материалов в электронном виде их носители 

размещают в кармане этой же папки. 

Наличие графического материала является необходимым условием её написания. Этот 

материал может быть представлен в виде схем, рисунков, таблиц, графиков и диаграмм, 

которые должны наглядно иллюстрировать и подтверждать основную часть работы. 

Графический материал может помещаться или в основном тексте, или (если он представлен в 

формате, большем, чем А4) выноситься в приложения к работе. Перечень графического 

материала устанавливается в задании на практику.  

Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Список 

обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один 

раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.  
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Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом 

случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора 

расставляются в списке по алфавиту заглавий.  

Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: 

Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановления Правительства; 

другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы 

располагаются в хронологическом порядке.  

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на 

русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. Для каждого документа 

предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия 

автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, 

словарь и т.д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); 

количественная характеристика (общее количество страниц в книге).  

Ссылки на источники и научную литературу, используемую в тексте, следует 

оформлять в соответствии с правилом оформления списка литературы постранично, т.е. 

внизу страницы с указанием ФИО автора, названия работы, издательства, года выпуска и 

страницы, с которой цитируется материал.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования.  

 

4. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для 

проведения практики 

 

4.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для проведения практики 

  

Нормативная литература 

1. Конституция Российской Федерации  [Электронный ресурс]/ — Электрон. 

текстовые данные.— :  2024.— 36 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/18271.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации [Электронный 

ресурс]/ — Электрон. текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 

2024.— 157 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1247.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс]/ — Электрон. 

текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 2024.— 226 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1251.html.— ЭБС «IPRbooks» 

4. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации. М.: 

Изд-во стандартов,1994. — Режим 

доступа:http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631 

 

Основная литература: 

1. Удалова, И. Б. Менеджмент в туристской индустрии: учебное пособие для 

бакалавров / И. Б. Удалова, Н. А. Удалова, Е. А. Машинская. — 3-е изд. — Москва: 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-394-04360-4. — Текст: 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/102274.html . — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Иванилова, С. В. Экономика гостиничного предприятия: учебное пособие для 

бакалавров / С. В. Иванилова. — 5-е изд. — Москва: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2023. 

— 213 c. — ISBN 978-5-394-05151-7. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/124098.html 

http://www.iprbookshop.ru/18271.html
http://www.iprbookshop.ru/1247.html
http://www.iprbookshop.ru/1251.html
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631
https://www.iprbookshop.ru/102274.html
https://www.iprbookshop.ru/124098.html
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Дополнительная литература: 

1. Медлик, С. Гостиничный бизнес: учебник для студентов вузов, обучающихся по 

специальностям сервиса (230000) / С. Медлик, Х. Инграм ; перевод А. В. Павлов. — 

Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 240 c. — ISBN 5-238-00792-2. — Текст: электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/71186.html — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Руденко Л.Л. Сервисная деятельность: учебное пособие/ Руденко Л.Л.— М.: 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 208 c. http://www.iprbookshop.ru/57229.  

 

 

4.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

 

1. Электронно-библиотечная система «IPRbooks» (http://www.iprbookshop.ru). 

2. Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

3. Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

4. Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

 

5. Материально-техническое обеспечение учебной практики 

 
Учебная практика проводится в организациях, оснащенных современным 

оборудованием и техническим средствами, использующие современные информационные 

технологии. 

Рабочее место практиканта и оборудование должно соответствовать действующим 

санитарным пожарным нормам, а также требованиям техники безопасности. 
 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/57229
http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ОРГАНИЗАЦИОННО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ)  

 
Цель практики – закрепление теоретических знаний, полученных при изучении 

базовых дисциплин; практическое участие студентов в деятельности гостиничного 

предприятия; участие в работе основных служб и отделов предприятий в гостиничной 

индустрии; усвоение приемов, методов и способов обработки, представления и 

интерпретации результатов проведенных практических исследований; приобщение к 

социальной среде гостиничного предприятия; - приобретение практических навыков и 

компетенций, а также опыта самостоятельной работы в сфере будущей профессиональной 

деятельности. получение первичных умений и навыков научно-исследовательской работы; 

создание информационно-аналитической базы по разработке курсовых работ и выпускной 

квалификационной работы. 

Задачи практики:  

 Ознакомление в реальных условиях функционирования конкретной организации 

с повседневной практикой реализации профессиональных умений и навыков.  

 изучение общих принципов гостиничного предприятия и структуры управления 

гостиницей;  

 ознакомление с информационной системой гостиничного предприятия и 

технологиями для поддержки принятия управленческих решений;  

 сбор информации, необходимой для подготовки отчета, приобрести навыки по 

обработке и анализу данных. 

 

1.2. Место производственной практики в структуре образовательной 

программы бакалавриата 

 

Производственная: Организационно-управленческая практика относится к 

вариативной части основной образовательной программы высшего образования 

(программа бакалавриата по направлению 43.03.03 – «Гостиничное дело», направленность 

(профиль) «Менеджмент в гостиничной деятельности» 

Производственная: Организационно-управленческая практика проводится после 

завершения изучения соответствующих теоретических и практикоориентированных 

дисциплин и др. 

Основные навыки, полученные в ходе прохождения производственной: 

технологической (проектно-технологической) практики, могут быть использованы в 

дальнейшем при подготовке выпускной квалификационной работы. 

Практика проводится в организациях, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы, и/или в профильном структурном 

подразделении организации, предназначенном для проведения практической подготовки, 

на основании договора, заключаемого между образовательной организацией и 

профильной организацией. 

 

1.3. Объем производственной практики (организационно-управленческая) 
 

Общая трудоемкость практики составляет 18 зачетных единиц, 648 академических 

часов, 12 недель. 

Форма контроля в соответствии с учебным планом – дифференцированный зачет 

 

1.4. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении 

производственной практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы 
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Формируемые 

компетенции 

 

Перечень планируемых 

результатов обучения по производственной 

практике 

ПК-1 Способен к 

планированию текущей 

деятельности структурных 

подразделений 

гостиничного комплекса, 

оценке и планированию 

потребностей гостиничного 

комплекса в материальных 

ресурсах и персонале. 

ПК-1.1. Владеет стратегическими и тактическими 

методами анализа потребности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса в материальных 

ресурсах и персонале 

ПК-1.2 Демонстрирует способность к  

самостоятельному осуществлению планирования и 

организации деятельности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса 

ПК-2  Способен к 

формированию системы 

бизнес-процессов, 

регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса, 

координации и контролю 

деятельности структурных 

подразделений   

ПК-2.1 Владеет методами формирования системы 

бизнес-процессов, разработки регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

ПК-2.2 Владеет методами и способами осуществления 

координации и контроля, проведения оценки 

эффективности деятельности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса 

ПК-3 Способен к 

осуществлению 

коммуникаций с 

потребителями, партнерами 

и заинтересованными 

сторонами  в устной и 

письменной форме на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном (ых) языке(ах) 

ПК-3.1 Владеет навыками организации устных и 

письменных коммуникаций с потребителями, 

партнерами, заинтересованными сторонами, соблюдает 

протокол деловых встреч и этикет с учетом 

национальных и корпоративных особенностей 

собеседников 

 

2. Содержание и структура производственной практики: Организационно-

управленческая практика 

 

Практическая подготовка при проведении практики организуется путем 

непосредственного выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью. Для руководства практикой, проводимой в 

институте, назначается Ответственное лицо от института из числа сотрудников, в том 

числе из числа профессорско-преподавательского состава института. 

Для руководства практикой, проводимой в профильной организации, назначается 

Ответственное лицо от Профильной организации (руководитель практики от Профильной 

организации), который должен соответствовать требованиям трудового законодательства 

РФ о допуске к педагогической деятельности. Руководитель по практической подготовке 

от института, организующий проведение практики, назначается из числа ППС института. 

Руководитель по практической подготовке от института согласовывает с Ответственным 

лицом от Профильной организации совместный рабочий график (план) проведения 

практики, который фиксируется в индивидуальном задании. 

Руководитель по практической подготовке от института: 

 составляет рабочий график (план) проведения практики; 
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 разрабатывает индивидуальные задания для обучающихся (определенные виды 

работ, связанные с будущей профессиональной деятельностью обучающегося), 

выполняемые ими в период практики; 

 организует участие обучающихся в выполнении определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью; 

 оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении 

индивидуальных заданий (определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью); 

 несет ответственность совместно с Ответственным работником Профильной 

организации за реализацию компонентов образовательной программы в форме 

практической подготовки, за жизнь и здоровье обучающихся, соблюдение ими правил 

противопожарной безопасности, правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-

эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 

 участвует в распределении обучающихся по рабочим местам и видам работ в 

организации; 

 осуществляет контроль за соблюдением сроков проведения практики и 

соответствием ее содержания требованиям, установленным образовательной программой; 

 оценивает результаты прохождения практики обучающимися. 

Ответственное лицо от Профильной организации: 

 создает условия для реализации компонентов образовательной программы в 

форме практической подготовки, предоставляет рабочие места обучающимся, 

оборудование и технические средства обучения в объеме, позволяющие выполнять 

определенные виды работ, связанные с будущей профессиональной деятельностью 

обучающихся; 

 проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего 

трудового распорядка и осуществляет надзор за соблюдением обучающимися данных 

правил; 

 обеспечивает безопасные условия реализации компонентов образовательной 

программы в форме практической подготовки, выполнение правил противопожарной 

безопасности, правил охраны труда, техники безопасности и санитарно-

эпидемиологических правил и гигиенических нормативов; 

 знакомит обучающихся с правилами внутреннего трудового распорядка, 

требованиями охраны труда, правилами техники безопасности и противопожарной 

безопасности Профильной организации, иными локальными нормативными актами (при 

необходимости); 

 обо всех случаях нарушения обучающимися правил внутреннего трудового 

распорядка, охраны труда и техники безопасности сообщает руководителю по 

практической подготовке от института; 

 согласовывает индивидуальные задания обучающихся (определенные видов 

работ, связанные с будущей профессиональной деятельностью обучающегося, 

выполняемые в процессе прохождения практики) и график прохождения практики; 

По итогам прохождения практики (в последний день практики) выдает 

отзыв\характеристику о прохождении практики обучающимся, подписывает и организует 

проставление печатей на отчетных документах по практике. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе 

проходить практику по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная 

деятельность, осуществляемая ими, соответствует требованиям образовательной 

программы к проведению практики. 

Обучающиеся в период прохождения практики:  
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- выполняют индивидуальные задания (план практики), утвержденные 

Руководителем по практической подготовке от института и Ответственным работником 

Профильной организации; 

- соблюдают правила внутреннего трудового распорядка; 

-соблюдают требования охраны труда, техники безопасности, пожарной 

безопасности, режима конфиденциальности, применяемого в профильной организации. 

В случае установления факта нарушения обучающимися своих обязанностей в 

период организации практической подготовки, режима конфиденциальности, Профильная 

организация вправе приостановить реализацию компонентов образовательной программы 

в форме практической подготовки в отношении конкретного обучающегося. 

 

№

п/

п 

Этапы (периоды) 

практики 

Вид работ Формы 

текущего 

контроля 

Трудоемкость 

(в часах) 

Коды 

компете

нций 

1 Организационный 

этап 

1.Организационное 

собрание 

(конференция) для 

разъяснения целей, 

задач, содержания и 

порядка 

прохождения 

практики 

2. Инструктаж по 

технике 

безопасности. 

3. Разработка 

индивидуального 

задания 

Собеседован

ие 

 

 

 

 

 

 

Собеседован

ие 

 

Собеседован

ие 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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ПК 1.1. 

2 Экспериментальн

ый (рабочий) этап 

1.Сбор информации. 

2.Обработка, 

систематизация 

и анализ 

фактического и 

теоретического 

материала 

3.Выполнение 

заданий и 

необходимых 

расчетов 

4.Отчет перед 

руководителем о 

выполненных 

заданиях 

5.Подготовка отчета 

по производственной 

практике 

СРС 

 

 

СРС 

 

 

 

СРС 

 

 

 

беседа 

 

 

 

 

СРС 

128 

 

 

128 

 

 

 

204 

 

 

 

 

16 

 

 

 

112 

ПК 1.2 

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 3.1 

  

3 Заключительный 

этап 

1.Оформление отчета 

по  

производственной 

практике в 

соответствии с 

установленными 

СРС 

 

 

 

 

 

46 

 

 

 

 

 

ПК 1.2 

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 3.1 
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правилами 

2.Сдача отчета по 

производственной 

практике 

3.Защита отчета 

 

 

 

беседа, 

презентация 

 

2 

 

2  

зачет 

 

1.6. Формы отчетности по практике 

 

Текущий и промежуточный контроль за выполнением задания осуществляет 

руководитель практики от образовательной организации высшего образования, как 

правило, преподаватель выпускающей кафедры, назначенный в соответствии с приказом.  

Промежуточными формами аттестации являются собеседование и результаты сбора 

информации в описательном и иллюстративном виде. 

В первые дни производственной практики руководитель практики и ответственный 

за производственной практику от кафедры проводит установочный контроль по всем 

объектам производственной практики. 

Регулярно, в течение всего срока производственной практики, руководитель 

производственной практики от кафедры контролирует работу студентов на местах. 

Итоговый контроль производственной практики подводится при защите отчета. 

 

2. Организации самостоятельной работы студентов. 

 

Весь учебный процесс от начала изучения и до завершения учебного курса 

рассчитан на самостоятельную работу студента под руководством и при помощи 

преподавателя.  

  

Основные цели, задачи и виды деятельности предприятия. 

Краткая характеристика предприятия, история создания и развития. Устав 

предприятия. Ключевые цели предприятия (в т.ч. рыночные, финансовые, 

производственные, цели по персоналу и др.). Организационно-правовая форма 

предприятия и форма собственности. Место предприятия на рынке, численность и состав 

обслуживаемых контингентов. Перспективы развития предприятия. 

Внешняя среда организации. 

Основные факторы внешней среды, оказывающие существенное влияние на 

деятельность организации (правовые, политические, экономические, демографические, 

научно-технические, природно-географические, социально-культурные и др.).  

Основные потребители продукции или услуг (название организаций, основные 

требования, предъявляемые ими, их платежеспособность, спрос на продукцию или 

услуги). Основные поставщики (название организаций, что они поставляют). Основные 

конкуренты (название организаций, основные потенциальные возможности, уровень 

конкуренции). 

Укажите основные проблемы и опасности для предприятия, вызываемые факторами 

внешней среды, и оцените их последствия для предприятия в будущем. 

Внутренняя среда организации. 

Организационно-технологические аспекты деятельности предприятия. 

Организационная и производственная структура. Организация работы основных служб 

предприятия. Численность персонала (основные подразделения, численность 

управленческого аппарата, уровень квалификации менеджеров). Использование 

компьютерной техники в организации работы предприятия. Основная номенклатура 

продукции или услуг (перечислить основные и дополнительные виды продуктов или 

услуг, производимые данным предприятием). Масштабы производства продукции 

(предоставления услуг). Характеристика качества продукции (услуг). Уровень цен на 
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продукцию или услуги (в сравнении с конкурентами). Сильные и слабые стороны 

деятельности организации. 

Требования, предъявляемые к профессиональным и личностным качествам 

современного менеджера. 

Общие качества (интуиция, чувство риска и прибыли, самообразование, 

новаторство и т.д.) Руководство персоналом (психологические особенности 

индивидуальности сотрудника, социальные особенности коллектива, национальная 

культура, конфликтология, организация и координация работы сотрудников, определение 

сложности и объема работ, методы мотивации и т.д.). Умения и навыки делового 

общения, работа в команде и борьба со стрессами. 

Организация делопроизводства. 

Основные документы, регламентирующие деятельность организации. Список 

основных источников информации по выбранному объекту исследования (документы 

предприятия; рекламные проспекты, нормативные акты; книги, статьи в периодической 

печати; материалы Internet и др.). 

Содержание основных этапов прохождения практики (подготовительный, 

исследовательский, аналитический и заключительный) определяются программой 

практики. 

В период подготовительного этапа: 

- производится организационное оформление практики, включающее инструктаж 

по технике безопасности, общее ознакомление с базой практики и местом прохождения 

практики; 

- определяется предмет исследования и круг изучаемых тем программы практики, 

устанавливается порядок, сроки и объемы проведения необходимых теоретических и 

экспериментальных исследований, наблюдений и расчетов. 

Исследовательский этап включает: 

- сбор и систематизацию необходимой статистической информации об изучаемом 

объекте, выявление его состояния, закономерности и тенденций развития посредством 

изучения нормативной, плановой, отчетной и учетной документации, а также проведение 

дополнительных исследований путем анкетирования, наблюдения и т.п. 

Аналитический этап предполагает: 

Задание 1. Представить (и отразить в отчете) характеристику объекта: миссию 

гостиницы, цель, виды деятельности, права и ответственность предприятия. 

Познакомиться с учредительными документами, изучить комплекс законодательных 

актов, регулирующих деятельность гостиничного дела. 

Задание 2. Изучить организационную структуру исследуемого гостиничного 

предприятия. Провести анализ организационной структуры управления. Определить 

организационную форму, соответствие ее целям и задачам гостиничного предприятия. В 

отчете по практике указать состав подразделений, их функции, соподчиненность, 

взаимодействие, отразить общие принципы управления конкретного предприятия, 

специфику отрасли, в которой функционирует предприятие. 

Задание 3. Знакомство и наглядное наблюдение за работой структурного 

подразделения, в котором обучающийся проходит практику, его структурой, 

функциональными обязанностями сотрудников. Знакомство со структурой и функциями 

отдела, в котором обучающийся проходит практику. Знакомство с должностными 

инструкциями сотрудников. Отработать навыки работы с бумажной документацией, 

осуществить знакомство с документооборотом в организации в целом. Отразить в отчете 

место данного подразделения в общей структуре предприятия, организационную 

структуру и задачи подразделения, в котором проходит учебная практика. 

Задание 4. Ознакомиться с материально-техническим обеспечением работы отдела: 

принципами и процедурами работы с оргтехникой (компьютерами, факсами, принтерами 

и т.д.). Провести осмотр и изучение технической базы сбора, хранения и обработки 
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информации в отделе. 

Задание 5. Изучить особенности работы с входящей и исходящей информацией в 

подразделении, ознакомиться с общими принципами ведения баз данных на предприятии. 

Научиться оперировать основными методами способами и средствами получения, 

хранения, переработки информации. Научиться работать с входящей и исходящей 

документацией, в том числе корреспонденцией отдела. Описать данные процедуры в 

отчете. 

Задание 6. Познакомиться со штатным расписанием ресторанного предприятия. 

Сформировать представление о принципах и профессионально-этических нормах работы 

в коллективе, сформировать понимание основ субординации в трудовом коллективе, норм 

исполнения распоряжений, а также отработать навыки тайм-менеджмента, позволяющего 

регулировать временные затраты на выполнение тех или иных задач в процессе труда. 

Задание 7. Провести анализ внешней среды гостиницы. Изучить связи с какими 

подразделениями этих организаций приходится взаимодействовать предприятию 

(организации). Провести анализ конкурентов. 

Задание 8.Изучить структуру и взаимосвязь помещений гостиничного предприятия, 

и характеристику материально-технической базы. Дать характеристику оснащения 

технологическим оборудованием гостиничного предприятия, принципы отбора и 

размещения оборудования и оснащение номерного фонда. 

Задание 9.Изучить принципы формирования ассортимента услуг гостиничного 

предприятия. Проанализировать правила, условия предоставления услуг. Отразить в отчете 

технологию предоставления и реализации дополнительных услуг гостиничного предприятия. 
Задание 10. Изучить систему показателей анализа эффективности коммерческой 

деятельности гостиничного предприятия. 
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Заключительный этап включает: 

- оформление отчета по практике; 

- получение отзыва руководителя практики от организации. 

Количество времени, необходимое для прохождения этапов, студент- 

практикант определяет самостоятельно с учетом рекомендаций руководителя практики от 

института. 

Все указанные пункты должны быть отражены в отчете по итогам прохождения 

производственной практики. 

  В отчет, в обязательном порядке, должны быть включены статистические данные, 

схемы, графики, и иная информация отражающая. 

 

ПРИМЕР ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ 

 

1. Знакомство с организацией работы библиотеки, библиотечными 

информационными каталогами, ресурсами библиотеки и возможностями их 

использования: 

­ Найти в электронной библиотеке ЭБС «IPRbooks» http://www.iprbookshop.ru 

учебники и учебные пособия, необходимые для подготовки отчета по производственной 

(организационно-управленческой) практике.  

2.  Знакомство с информационно-правовыми системами, использование их 

возможностей для целей учебной и профессиональной деятельности менеджеров 

гостиничного дела. 

­ Найти в справочно-правовой системе КонсультантПлюс, с помощью сети 

Интернет: 

­ Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

­ Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

­ Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

3. Составить и оформить организационно-правовой документ «Профессиональный 

этикет», «Правила внутреннего распорядка» и др. Показать процедуры работы с 

документом: подписание, визирование, утверждение, ознакомление. 
 

3.Требования к отчету о прохождении практики 

 

По итогам прохождения практики студент составляет письменный отчет о 

выполненной работе. Отчет должен включать в себя следующие разделы: введение, 

основная часть и выводы. 

1. Во Введении студент определяет цель, место и время прохождения практики, а 

также последовательность этапов и мест прохождения практики с перечнем работ, 

выполненных в процессе практики. 

2. Основная часть включает в себя следующие пункты: 

- описание организации процесса учебной практики; 

- нормативно-правовая база: краткая характеристика основных законов, 

регулирующих деятельность предприятий; 

- описание выполненных работ по темам программы; 

- описание практических задач, решенных студентом за время прохождения 

производственной практики. 

3. Выводы: в данном разделе дается краткая характеристика знаний и навыков, 

полученных студентом во время производственной практики.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования. Аттестация по практике проводится в 

соответствии с разработанным рейтингом оценки. 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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Отчет и дневник прохождения практики предоставляются для написания отзыва 

руководителю практики. Отчет о практике должен быть выполнен в машинописном виде 

по установленным стандартам оформления текстовой документации. 

При формировании отчёта по практике следует соблюдать определённую 

последовательность расположения материала: 

1. Титульный лист  

2. Направление на практику с отзывом руководителя от организации  

3. Содержание (перечень разделов и подразделов отчёта). 

4. Введение. 

5. Основная часть. 

6. Заключение. 

7. Список литературы. 

8. Приложения. 

При оформлении отчёта по практике необходимо соблюдать следующие 

требования:  

 отчёт оформляется на одной стороне листа А4 (210х297 мм), белой бумаги с 

соблюдением следующих размеров полей: верхнее и нижнее - по 20 мм, левое поле – 30 

мм, правое поле – 10 мм; 

 таблицы и иллюстрации допускается представлять на листах формата А3 

(297х420 мм); 

 текст готовится к распечатке на одной стороне листа на компьютере; 

 шрифт «TimesNewRoman» 14 pt, межстрочный интервал – полуторный; 

 наименования разделов располагаются по центру строки без точки в конце и 

набирается прописными буквами без подчёркиваний; 

 заголовки подразделов набираются с абзацного отступа строчными буквами 

(кроме первой) без точки в конце; 

 после номера раздела и подраздела в тексте точка не ставится; 

 не допускаются переносы в словах разделов и подразделов; 

 расстояние между заголовками и текстом должен составлять два интервала; 

 страницы следует нумеровать арабскими цифрами; 

 номер проставляется внизу страницы по центру в пределах рабочего поля; на 

титульном листе, направлении, аттестационном листе и содержании номер страницы не 

ставится. Формулы следует выделять в отдельную строку, отделяя её от текста свободной 

строкой (сверху и снизу). Оформление формул производится при помощи любого 

редактора формул. Номера формул указываются арабскими цифрами в круглых скобках и 

имеют сквозную нумерацию;  

 при оформлении таблиц и иллюстраций следует руководствоваться 

следующими правилами. 

Все иллюстрации (кроме таблиц) в тексте работы называются рисунками, их 

представляют сразу же после упоминания или на следующей странице. 

 Выполняют рисунки черными чернилами (пастой) или тушью, если они не могут 

быть представлены с помощью компьютерной графики или в виде фотографий.  

Под изображением рисунка приводится слово «Рисунок» с указанием после него 

через интервал цифры (номера) с точкой после цифры и далее (через интервал) 

указывается название рисунка с заглавной буквы. При этом номер и название 

располагаются на одной и той же строке.  

Перед рисунком в тексте оставляют одну свободную строку. Рисунок должен быть 

расположен по центру страницы, в абзаце, содержащем рисунок, не должно быть заказано 

отступа или выступа первой строки. Выравнивание названия рисунка производится по 

левому краю. Нумерация рисунков в тексте должна быть сквозной. 
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Пример оформления рисунка:  

 

 
Рисунок 1. Динамика индекса потребительских цен 

Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте в виде таблиц. Каждая из 

них должна иметь заголовок, точно отражающий её содержание и расположенный по 

центру. Помещается заголовок непосредственно над таблицей после слова Таблица, 

расположенного справа от таблицы (с указанием номера таблицы, без точки).  

Располагаются таблицы в тексте сразу после первой ссылки на них или на 

следующей (за первой ссылкой) странице. Оформляются таблицы так, как показано на 

примере приведенной Таблицы 1 на стр. 10 (пример). При переносе части таблицы на 

другую страницу название помещают только над первой её частью, а над второй справа 

пишут «Продолжение таблицы» с указанием её номера. Допускается располагать таблицу 

вдоль длинной стороны листа.  Графу «Номер по порядку» в таблице не делают.  

Если повторяющийся в разных строках таблицы текст состоит из одного слова, то 

после его первого написания далее допускается заменять его кавычками. Если текст 

состоит из двух или более слов, то его можно заменять словами «то же», а далее заменять 

кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр не допускается.  

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника 

или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник 

(см. пример Таблица 1). 

 

          Пример оформления таблицы 

Таблица 1 

Доля государственного долга в ВВП в развитых странах G-20  

в 2007–2015 гг., % 

Страны 2007 

(факт) 

2009 

(факт) 

2010 

(оценка) 

2011 

(прогноз) 

2015 

(прогн

оз) 

G-20 – развитые экономики 77,9 96,9 104,4 108,8 117,1 

Япония 187,7 217,7 227,1 234,6 250,0 
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Италия 103,4 115,8 118,6 120,5 124,7 

США 62,1 83,2 92,6 97,4 109,7 

Франция 63,8 77,4 84,2 88,6 94,8 

Великобритания 44,1 68,2 78,2 84,9 90,6 

Источник: IMF World Economic Outlook. 2010. April. [Электронный ресурс]. – Электр. 

данн. – Режим доступа: http://www.imf.org/external/pubs/ft/weo/ 

 

Если в тексте необходимо сослаться на таблицу, то следует указать номер таблицы 

и страницу, на которой она расположена. 

Приложения помещают за списком литературы в порядке упоминания их в 

основном тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху справа слова «Приложение». 

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. 

После слова «Приложение» должна следовать буква, обозначающая его 

последовательность. 

Разработанные студентом документы, имеющие самостоятельное значение и 

подлежащие исполнению в соответствии с заданием и нормативно-закрепленными 

требованиями (бухгалтерские отчеты и балансовые документы, кадровые документы, 

графики работ, разделы финансовых, маркетинговых и производственных планов и т. п.), 

помещают в прилагаемую к текстовой части папку с соответствующей описью. При 

наличии аудио - или видеоматериалов и материалов в электронном виде их носители 

размещают в кармане этой же папки. 

Наличие графического материала является необходимым условием её написания. Этот 

материал может быть представлен в виде схем, рисунков, таблиц, графиков и диаграмм, 

которые должны наглядно иллюстрировать и подтверждать основную часть работы. 

Графический материал может помещаться или в основном тексте, или (если он представлен в 

формате, большем, чем А4) выноситься в приложения к работе. Перечень графического 

материала устанавливается в задании на практику.  

Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Список 

обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один 

раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.  

Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом 

случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора 

расставляются в списке по алфавиту заглавий.  

Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: 

Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановления Правительства; 

другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы 

располагаются в хронологическом порядке.  

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на 

русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. Для каждого документа 

предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия 

автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, 

словарь и т.д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); 

количественная характеристика (общее количество страниц в книге).  

Ссылки на источники и научную литературу, используемую в тексте, следует 

оформлять в соответствии с правилом оформления списка литературы постранично, т.е. 

внизу страницы с указанием ФИО автора, названия работы, издательства, года выпуска и 

страницы, с которой цитируется материал.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования.  
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4. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для 

проведения практики 

 

4.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для проведения практики 

  

Нормативная литература 

1. Конституция Российской Федерации (с поправками от 30 декабря 2008 г., 5 

февраля 2014 г.) [Электронный ресурс]/ — Электрон. текстовые данные.— :  2015.— 36 

c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18271.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации [Электронный 

ресурс]/ — Электрон. текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 

2017.— 157 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1247.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс]/ — Электрон. 

текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 2016.— 226 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1251.html.— ЭБС «IPRbooks» 

4. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации. М.: 

Изд-во стандартов,1994. — Режим 

доступа:http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631 

 

Основная литература: 

1. Удалова, И. Б. Менеджмент в туристской индустрии: учебное пособие для 

бакалавров / И. Б. Удалова, Н. А. Удалова, Е. А. Машинская. — 3-е изд. — Москва: 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-394-04360-4. — Текст: 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/102274.html . — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

2. Николаев, М. И. Метрология, стандартизация, сертификация и управление 

качеством: учебное пособие / М. И. Николаев. – 3-е изд. – Москва, Саратов: Интернет-

Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 115 c. – 

ISBN 978-5-4497-0330-9.http://www.iprbookshop.ru/89446.html 

3.Захарова, Н. А. Стандартизация, сертификация, лицензирование, контроль и 

надзор в туризме: учебное пособие / Н. А. Захарова. – Саратов: Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 

137 c. – ISBN 978-5-4497-0391-0. http://www.iprbookshop.ru/93550.html 

 

    Дополнительная литература: 

1. Захарова, Н. А. Нормативно-правовые основы туристской и гостиничной 

деятельности: учебное пособие / Н. А. Захарова. – Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 183 

c. – ISBN 978-5-4497-0352-1.http://www.iprbookshop.ru/93540.html 

2. Организация приема и обслуживания туристов [Текст]: учебное пособие для 

вузов; рекомендовано методсоветом Уокер Джон Р. Управление гостеприимством. 

Вводный курс: учебник/ Уокер Джон Р. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 880 c. 

http://www.iprbookshop.ru/15483. 

3. Организация туристской и гостиничной деятельности: учебное пособие / Е. В. 

Кулагина, И. Е. Карасев, О. В. Лукина [и др.]. – Омск: Омский государственный 

технический университет, 2021. – 142 c. – ISBN 978-5-8149-3338-6. - Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/124852.html 

4. Вахед, Э. А. М. Современные технологии в индустрии туризма и гостиничном 

сервисе: учебник / Абдель Э. А. М. Вахед, В. А. Мендельсон, Л. Н. Абуталипова. - Казань: 

Издательство КНИТУ, 2021. – 204 c. - ISBN 978-5-7882-3025-2. – Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/129161.html 

http://www.iprbookshop.ru/18271.html
http://www.iprbookshop.ru/1247.html
http://www.iprbookshop.ru/1251.html
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631
https://www.iprbookshop.ru/102274.html
http://www.iprbookshop.ru/89446.html
http://www.iprbookshop.ru/93550.html
http://www.iprbookshop.ru/93540.html
http://www.iprbookshop.ru/15483
https://www.iprbookshop.ru/124852.html
https://www.iprbookshop.ru/129161.html
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4.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

 

1. Электронно-библиотечная система «IPRbooks» (http://www.iprbookshop.ru). 

2. Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

3. Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

4. Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

 

5. Материально-техническое обеспечение производственной практики 

Производственная: технологическая (проектно-технологическая) практика 

проводится в организациях, оснащенных современным оборудованием и техническим 

средствами, использующие современные информационные технологии. 

Рабочее место практиканта и оборудование должно соответствовать действующим 

санитарным пожарным нормам, а также требованиям техники безопасности. 

 

 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

(ПРЕДДИПЛОМНОЙ ПРАКТИКИ) 

 

Цель практики закрепление теоретических знаний, полученных в процессе обучения 

в институте, приобретение практических навыков и компетенций в сфере 

профессиональной деятельности, подготовка выпускной квалификационной работы. 

Задачами производственной практики обучающихся по направлению 43.03.03 

«Гостиничное дело» (уровень бакалавриата) являются: 

  систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний для решения 

конкретных производственных и социально-экономических задач; 

  развитие навыков самостоятельной работы и творческого подхода к решению 

подлежащих разработке проблем и вопросов выпускной квалификационной работы;  

  сбор необходимых данных по теме выпускной квалификационной работы в 

соответствии с заданием;  

  изучение литературы по теме выпускной квалификационной работы, 

совершенствование умения работы с информацией и документацией;  

  отработка навыков анализа экономической информации и поиска решений, 

поставленных в выпускной квалификационной работе задач;  

 приобретение практических навыков профессиональной деятельности;  

  знакомство со спецификой работы предприятия (организации), с 

функциональными обязанностями отдела, в котором организовано место практики 

(финансово-экономического, планового и др.), с должностной инструкцией специалиста 

отдела; 

  закрепление навыков работы с финансово-бухгалтерскими отчетами, первичными 

учетными документами, другой экономической документацией предприятия 

(организации) и ее подразделений; 

  приобретение опыта работы в трудовых коллективах при решении 

производственно-экономических вопросов;  

  окончательная разработка выпускной квалификационной работы. 

 

1.2. Место производственной (преддипломной) практики в структуре 

образовательной программы бакалавриата 

 

Производственная (преддипломная) практика относится к вариативной части 

основной образовательной программы высшего образования (программа бакалавриата по 

направлению подготовки 43.03.03 «Гостиничное дело», профиль «Гостиничная 

деятельность».  
Производственная: (преддипломная)практика проводится после завершения 

изучения соответствующих теоретических и практикоориентированных дисциплин 

«Антикризисное управление», «Деятельность службы безопасности гостиницы», 

«Управление персоналом в сфере гостеприимства и общественного питания», «Экономика 

и управление гостиничным предприятием», «Стратегический менеджмент». 

Основные навыки, полученные в ходе прохождения производственной: 

(преддипломная)практики, могут быть использованы в дальнейшем при подготовке 

выпускной квалификационной работы. 

Практика проводится в организациях, осуществляющей деятельность по профилю 

соответствующей образовательной программы, и/или в профильном структурном 

подразделении организации, предназначенном для проведения практической подготовки, 

на основании договора, заключаемого между образовательной организацией и 

профильной организацией. 
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1.3. Объем производственной практики: (преддипломной) 

 

Общая трудоемкость практики составляет 12 зачетных единиц, 432 академических 

часа, 8 недель. 

Форма контроля в соответствии с учебным планом – дифференцированный зачет 

 

1.4. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении 

производственной практики, соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы 

 
Формируемые 

компетенции 

 

Перечень планируемых 

результатов обучения по производственной 

практике 

ПК-1 Способен к 

планированию текущей 

деятельности структурных 

подразделений 

гостиничного комплекса, 

оценке и планированию 

потребностей гостиничного 

комплекса в материальных 

ресурсах и персонале. 

ПК-1.1 Владеет стратегическими и тактическими 

методами анализа потребности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса в материальных 

ресурсах и персонале 

ПК-1.2 Демонстрирует способность к  

самостоятельному осуществлению планирования и 

организации деятельности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса 

ПК-2  Способен к 

формированию системы 

бизнес-процессов, 

регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса, 

координации и контролю 

деятельности структурных 

подразделений   

ПК-2.1 Владеет методами формирования системы 

бизнес-процессов, разработки регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

ПК-2.2 Владеет методами и способами осуществления 

координации и контроля, проведения оценки 

эффективности деятельности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса 

ПК-3 Способен к 

осуществлению 

коммуникаций с 

потребителями, партнерами 

и заинтересованными 

сторонами  в устной и 

письменной форме на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

ПК-3.1 Владеет навыками организации устных и 

письменных коммуникаций с потребителями, партнерами, 

заинтересованными сторонами, соблюдает протокол 

деловых встреч и этикет с учетом национальных и 

корпоративных особенностей собеседников 

 

 

2. Содержание и структура производственной (преддипломной) практики 

 

Обучающийся в период прохождения преддипломной практики должен собрать 

статистический материал, сделать необходимые выписки из служебной документации 

предприятия, ознакомиться с информацией по теме ВКР, собрать и подготовить 

графический материал.  

Обучающемуся рекомендуется ознакомиться с литературой, в которой освещается 

не только отечественный, но и зарубежный опыт деятельности фирм, организаций и 

предприятий. Необходимо изучить инструкции, методические указания, нормативные 

документы, постановления, действующие в настоящее время и регламентирующие работу 
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фирм, организаций и предприятий.  

На заключительном этапе практики студент должен обобщить материал, 

собранный в период прохождения практики, определить его достаточность и 

достоверность для написания ВКР, оформить отчет по практике. Направление на практику 

и задание с указанием места ее прохождения и примерного плана работы выдается 

студенту руководителем ВКР.  

Перед началом практики студенты получают от руководителей индивидуальное 

задание, которое учитывает тему ВКР. Руководитель практики от кафедры призван 

оказать научно-методическую помощь студенту при самостоятельном решении им 

научных и практических вопросов, критическом анализе различных точек зрения, 

творческой работе, связанной с поиском новых идей.  

Он обеспечивает проведение всех организационных мероприятий:  

  выдаёт задание на период прохождения практики, согласованный с учебным 

планом и направлением подготовки бакалавров;  

  обеспечивает качество прохождения практики студентами и её соответствие 

настоящей программе, учебному плану;  

  осуществляет контроль за обеспечением организациями и предприятиями 

нормальных условий труда практикантов, контролирует проведение обязательного 

инструктажа по охране труда, пожарной безопасности и технике безопасности; 

  рассматривает и анализирует отчёты студентов по практике, даёт отзыв об их 

работе и представляет заведующему кафедрой вместе с замечаниями и предложениями 

для допуска к публичной защите; 

  принимает участие в работе комиссии по защите отчётов по практике.  

Руководитель практики от организации:  

  организует прохождение практики студентов в соответствии с настоящей 

программой, выданным заданием и индивидуальным графиком;  

  обеспечивает прохождение инструктажа по охране труда, технике безопасности и 

пожарной безопасности, по режиму и трудовому распорядку работы, по охране и защите 

коммерческой и другой информации, ноу-хау;  

  знакомит или обеспечивает знакомство практикантов с краткой историей 

становления организации, предприятия, учреждения, её Уставом, основными 

направлениями деятельности, структурой управления, с организацией работ в конкретных 

функциональных подразделениях и т. д.;  

  контролирует соблюдение практикантами трудовой дисциплины и своевременно 

сообщает в вуз о всех случаях серьёзного нарушения студентами правил внутреннего 

распорядка;  

  контролирует ведение дневника практики, подготовку материалов, отчётов по 

практике, составляет отзыв (характеристику) на практиканта, пописывает отчёт по 

практике, заверяет печатью организации.  

Обучающийся при прохождении практики обязан: 

  получить направление на практику и индивидуальное задание от руководителя 

практики от вуза;  

  освоить нормы и правила, специфические условия, технику безопасности и охраны 

труда, пожарной безопасности на рабочих местах;  

  соблюдать режимные условия, дисциплину и трудовой распорядок работы, а также 

другие специфические условия функционирования организации; - полностью подчиняться 

действующим в организации правилам внутреннего распорядка, трудовой дисциплины и 

субординации;  

  выполнять задания руководителя практики от организации, согласующиеся с 

программой и индивидуальным заданием руководителя практики от кафедры;  

  вести дневник практики и ежедневно записывать в него выполненные за рабочий 
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день задача, регулярно, но реже одного раза в неделю предъявлять дневник руководителю 

практики от организации для проверки, замечаний, корректировок и отметки о 

выполнении задания; 

  на основании записей, сделанных в дневнике, представленной информации и 

документации, материалов собственных наблюдений и работы самостоятельно составить 

и оформить в соответствии с требованиями отчёт о прохождении практики;  

  в день окончания практики получить зачёт по практике в организации в виде 

заверенных подписью и печатью дневника, отчёта и краткого отзыва (характеристики) о 

работе практиканта руководителя практики от организации;  

  предоставить письменный отчёт на кафедру для защиты в установленные сроки.  

При наличии нескольких практикантов на одной базе практики дублирование записей 

в отчётах не допускается;  

- защитить отчёт по практике на кафедре перед комиссией в указанные графиком 

сроки, получив дифференцированный зачёт с соответствующей записью в зачётной 

книжке.  

 

№

п/

п 

Этапы (периоды) 

практики 

Вид работ Формы 

текущего 

контроля 

Трудоемкость 

(в часах) 

Коды 

компете

нций 

1 Организационный 

этап 

1.Организационное 

собрание 

(конференция) для 

разъяснения целей, 

задач, содержания и 

порядка 

прохождения 

практики 

2. Инструктаж по 

технике 

безопасности. 

3. Разработка 

индивидуального 

задания 

Собеседован

ие 

 

 

 

 

 

 

Собеседован

ие 

 

Запись в 

дневник 

2 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

6 

 

ПК 1.1. 

2 Экспериментальн

ый (рабочий) этап 

1.Сбор информации. 

2.Обработка, 

систематизация 

и анализ 

фактического и 

теоретического 

материала 

3.Выполнение 

заданий и 

необходимых 

расчетов 

4.Отчет перед 

руководителем о 

выполненных 

заданиях 

5.Подготовка отчета 

по производственной 
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3 Заключительный 

этап 

1.Оформление отчета 

по производственной 

практике в 
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ПК 3.1 

 

 

3. Формы отчетности по практике 

 

Полученную в ходе прохождения преддипломной практики информацию необходимо 

представить в виде отчета.  

Примерный тематический план практики  

1.Общая характеристика гостиничного предприятия.  

2.Организационная структура управления.  

3.Управление производством.  

4.Управление персоналом.  

5.Информационная система управления.  

6.Экономические службы и финансовое состояние предприятия.  

7.Управление маркетингом.  

Примечание. По усмотрению руководителя практики от вуза вместо некоторых 

разделов тематического плана студенту может быть предложено более глубокое изучение 

тех разделов, которые связаны с выбранной темой ВКР.  

Рассмотрим примерный порядок подготовки разделов тематического плана практики. 

Общая характеристика предприятия.  

Обучающийся должен получить информацию и уточнить:  

 цели и задачи предприятия;  

 масштаб деятельности предприятия;  

 миссию предприятия; 

 характер производственной кооперации, систему снабжения и сбыта; 

 географическое положение, климатические и природные условия предприятия;  

 степень механизации и автоматизации производства и процессов управления;  

  уровень специализации, кооперирования и концентрации производства; 

 организационную структуру производства (организационно-правовые формы 

структурных подразделений и характер организационных отношений между ними); 

 производственную структуру предприятия (технологический аспект); 

 стратегию и тактику управления предприятием; 

 уровень организационной культуры.  

Организационная структура управления. По данному разделу обучающийся 

должен изучить:  

 организационную структуру управления деятельностью предприятия с учетом его 

организационно-правовой формы  

 характер организационных отношений между структурными подразделениями;  

 компоненты организационной структуры: линейные подразделения (управление 

основным производством), функциональные структурные подразделения (совещательные 

функции и функциональные полномочия), обеспечивающие структурные подразделения;  

 структуру и функции аппарата управления предприятия;  
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 регламентацию деятельности структурных подразделений, их внутреннюю 

структуру, связи с другими структурными подразделениями;  

 эффективность и экономичность структуры управления, механизмы ее 

совершенствования.  

Отчет по этому разделу обучающийся должен дополнить схемами организационной 

структуры управления предприятием, его структурных подразделений (отдела, цеха и 

т.д.), на базе которых выполняется ВКР. Обучающийся должен обосновать основные 

мероприятия по совершенствованию организационной структуры базового предприятия. 

Управление производством. 
Данный раздел предполагает изучение:  

 производственных функций предприятия; 

 структуры организационной системы, включающей подсистемы обеспечения, 

планирования и контроля;  

 оперативного планирования выпуска продукции;  

 нормирования труда и управления запасами;  

 календарного планирования и диспетчеризации производства;  

 управления производством на уровне высшего руководства, руководителей 

среднего и низшего звена.  

Обучающемуся необходимо: 

 ознакомиться с организацией учета, анализа и планирования производства на 

предприятии, методикой разработки планов, прогнозов, текущих производственных 

программ в целом по предприятию или какому-либо базовому производственному 

подразделению;  

 изучить процесс планирования объемов выпуска продукции и разработки 

соответствующих программ маркетинга, обосновать необходимость их использования на 

данном предприятии; 

 проанализировать методы и приемы, используемые при обосновании 

производственной программы, с учетом потребностей рынка, производственных 

мощностей, материальных, трудовых и финансовых ресурсов;  

 изучить систему показателей, характеризующих производственную деятельность, 

ее эффективность, а также научиться использовать их в процессе принятия 

управленческих решений;  

 проанализировать систему организации производственных связей между звеньями 

и подразделениями предприятия, ее эффективность;  

 ознакомиться с системой товародвижения, сбыта и продвижения продукции на 

предприятии (планированием товародвижения, выбором и оценкой каналов сбыта, 

формами организации торговли);  

 дать комплексную оценку организации управления производственно-сбытовой 

деятельностью предприятия; 

 изучить систему управления маркетингом (на предприятиях с маркетинговыми 

службами) и дать ей оценку. 

 Управление персоналом. Необходимо изучить кадровый потенциал предприятия и 

его формирование, в том числе: 

 профессиональный состав, квалификационный и образовательный уровень кадров 

(по категориям персонала); 

 планирование и прогнозирование потребности в рабочей силе (по категориям 

персонала);  

 процесс подбора персонала;  

 систему материального и морального стимулирования;  

 функции управленческого персонала; 
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 требования, предъявляемые к работникам аппарата управления, их соответствие 

квалификационным требованиям общей и специальной подготовки; 

 систему работы с кадрами (ротация, повышение квалификации, подготовка и 

переподготовка кадров, работа с резервом на выдвижение и др.); 

 методы повышения эффективности управленческого труда.  

Информационная система управления. По данному разделу обучающийся должен 

изучить:  

 массивы информации; 

 коммуникационный процесс;  

 коммуникации между уровнями управления и подразделениями;  

 коммуникации между предприятием (организацией) и внешней средой (органы 

государственного регулирования, потребители, поставщики и др.); 

 характеристику общей схемы информационных потоков в организации; 

 информационный процесс (передача, преобразование, хранение, оценка и 

использование информации);  

 средства передачи и преобразования информации; 

 документооборот предприятия и его характеристику;  

 организацию делопроизводства, рационализацию документооборота предприятия;  

 пути устранения недостатков коммуникационного процесса;  

 совершенствование коммуникаций в организации.  

Экономические службы и финансовое состояние предприятия. По этому разделу 

необходимо:  

 изучить структуру и содержание деятельности экономических служб; 

 ознакомиться с системой цен на выпускаемую продукцию и методикой их 

формирования;  

 приобрести навыки составления финансового плана, баланса доходов и расходов 

предприятия;  

 на основе бухгалтерского баланса уметь рассчитывать и оценивать показатели 

финансового состояния предприятия; 

 изучить механизм формирования, распределения и использования прибыли, а 

также резервы увеличения прибыли и рентабельности; 

 осуществить комплексную оценку финансового положения предприятия, 

определить основные финансовые проблемы;  

 внести предложения по выработке соответствующих управленческих решений в 

области ценообразования и финансов, по и реализации и контролю за выполнением 

принятых решений.  

Управление маркетингом. Обучающийся должен отразить в отчете: 

 задачи службы маркетинга;  

 систему организации службы маркетинга;  

 задачи и механизм действия подсистемы маркетинговых исследований рынка и 

возможностей фирмы; 

 анализ маркетинговой среды фирмы;  

 структуру и функции маркетинговой информационной системы (МИС);  

 планирование продукции и товарную политику; 

 управление качеством товара;  

 стадии жизненного цикла товара и функции маркетинговых служб; 

 инновационную политику;  

 ассортиментную политику предприятия и направления его ассортиментной 

стратегии;  

  роль посредников в товародвижении;  
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  условия выбора и интенсивность каналов товародвижения сбыта; 

  требования к торговым посредникам;  

  планирование продвижения товара на рынке; 

  коммуникационную политику фирмы;  

  основные методы реализации изделий (услуг);  

  стратегию и тактику фирмы в области рекламы и ее эффективность; 

  инструменты стимулирования сбыта;  

  ценовую политику и конкуренцию;  

  факторы, определяющие решения по ценам;  

  ценовую рекламу; 

  ценовые гарантии и особые соглашения;  

  определение цен на новые изделия и их поведение на рынке;  

  систему оценки эффективности деятельности маркетинговых служб предприятия;  

  предложения по повышению эффективности маркетинговой деятельности 

предприятия. 

 

ПРИМЕР ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ 

 

1. Знакомство с организацией работы библиотеки, библиотечными 

информационными каталогами, ресурсами библиотеки и возможностями их 

использования: 

­ Найти в электронной библиотеке ЭБС «IPRbooks» http://www.iprbookshop.ru 

учебники и учебные пособия, необходимые для подготовки отчета по производственной 

(организационно-управленческой) практике.  

2.  Знакомство с информационно-правовыми системами, использование их 

возможностей для целей учебной и профессиональной деятельности менеджеров 

гостиничного дела. 

­ Найти в справочно-правовой системе КонсультантПлюс, с помощью сети 

Интернет: 

­ Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

­ Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

­ Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

Составить и оформить организационно-правовой документ  

 устав; 

 положение об организации; 

 положения о ее структурных подразделениях; 

 положения о совещательных, а также коллегиальных органах учреждения; 

 регламенты работы совещательных, коллегиальных органов; 

 регламенты работы управленческого аппарата 

http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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Показать процедуры работы с документом: подписание, визирование, утверждение, 

ознакомление. 
4.Требования к отчету о прохождении практики 

 

По итогам прохождения практики Обучающийся составляет письменный отчет о 

выполненной работе. Отчет должен включать в себя следующие разделы: введение, 

основная часть и выводы. 

1. Во Введении Обучающийся определяет цель, место и время прохождения 

практики, а также последовательность этапов и мест прохождения практики с перечнем 

работ, выполненных в процессе практики. 

2. Основная часть включает в себя следующие пункты: 

- описание организации процесса производственной практики; 

- нормативно-правовая база: краткая характеристика основных законов, 

регулирующих деятельность предприятий; 

- описание выполненных работ по темам программы; 

- описание практических задач, решенных обучающимся за время прохождения 

производственной практики. 

3. Выводы: в данном разделе дается краткая характеристика знаний и навыков, 

полученных обучающимся во время производственной(преддипломной) практики.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования. Аттестация по практике проводится в 

соответствии с разработанным рейтингом оценки. 

Отчет и дневник прохождения практики предоставляются для написания отзыва 

руководителю практики. Отчет о практике должен быть выполнен в машинописном виде 

по установленным стандартам оформления текстовой документации. 

При формировании отчёта по практике следует соблюдать определённую 

последовательность расположения материала: 

1. Титульный лист  

2. Направление на практику с отзывом руководителя от организации  

3. Содержание (перечень разделов и подразделов отчёта). 

4. Введение. 

5. Основная часть. 

6. Заключение. 

7. Список литературы. 

8. Приложения. 

При оформлении отчёта по практике необходимо соблюдать следующие 

требования:  

 отчёт оформляется на одной стороне листа А4 (210х297 мм), белой бумаги с 

соблюдением следующих размеров полей: верхнее и нижнее - по 20 мм, левое поле – 30 

мм, правое поле – 10 мм; 

 таблицы и иллюстрации допускается представлять на листах формата А3 

(297х420 мм); 

 текст готовится к распечатке на одной стороне листа на компьютере; 

 шрифт «TimesNewRoman» 14 pt, межстрочный интервал – полуторный; 

 наименования разделов располагаются по центру строки без точки в конце и 

набирается прописными буквами без подчёркиваний; 

 заголовки подразделов набираются с абзацного отступа строчными буквами 

(кроме первой) без точки в конце; 

 после номера раздела и подраздела в тексте точка не ставится; 

 не допускаются переносы в словах разделов и подразделов; 

 расстояние между заголовками и текстом должен составлять два интервала; 
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 страницы следует нумеровать арабскими цифрами; 

 номер проставляется внизу страницы по центру в пределах рабочего поля; на 

титульном листе, направлении, аттестационном листе и содержании номер страницы не 

ставится. Формулы следует выделять в отдельную строку, отделяя её от текста свободной 

строкой (сверху и снизу). Оформление формул производится при помощи любого 

редактора формул. Номера формул указываются арабскими цифрами в круглых скобках и 

имеют сквозную нумерацию;  

 при оформлении таблиц и иллюстраций следует руководствоваться 

следующими правилами. 

Все иллюстрации (кроме таблиц) в тексте работы называются рисунками, их 

представляют сразу же после упоминания или на следующей странице. 

 Выполняют рисунки черными чернилами (пастой) или тушью, если они не могут 

быть представлены с помощью компьютерной графики или в виде фотографий.  

Под изображением рисунка приводится слово «Рисунок» с указанием после него 

через интервал цифры (номера) с точкой после цифры и далее (через интервал) 

указывается название рисунка с заглавной буквы. При этом номер и название 

располагаются на одной и той же строке.  

Перед рисунком в тексте оставляют одну свободную строку. Рисунок должен быть 

расположен по центру страницы, в абзаце, содержащем рисунок, не должно быть заказано 

отступа или выступа первой строки. Выравнивание названия рисунка производится по 

левому краю. Нумерация рисунков в тексте должна быть сквозной. 

 

Пример оформления рисунка:  

 

 
Рисунок 1. Динамика индекса потребительских цен 

Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте в виде таблиц. Каждая из 

них должна иметь заголовок, точно отражающий её содержание и расположенный по 

центру. Помещается заголовок непосредственно над таблицей после слова Таблица, 

расположенного справа от таблицы (с указанием номера таблицы, без точки).  
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Располагаются таблицы в тексте сразу после первой ссылки на них или на 

следующей (за первой ссылкой) странице. Оформляются таблицы так, как показано на 

примере приведенной Таблицы 1 на стр. 10 (пример). При переносе части таблицы на 

другую страницу название помещают только над первой её частью, а над второй справа 

пишут «Продолжение таблицы» с указанием её номера. Допускается располагать таблицу 

вдоль длинной стороны листа.  Графу «Номер по порядку» в таблице не делают.  

Если повторяющийся в разных строках таблицы текст состоит из одного слова, то 

после его первого написания далее допускается заменять его кавычками. Если текст 

состоит из двух или более слов, то его можно заменять словами «то же», а далее заменять 

кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр не допускается.  

Если таблица заимствована или рассчитана по данным статистического ежегодника 

или другого литературного источника, надо обязательно делать ссылку на первоисточник 

(см. пример Таблица 1). 

 

          Пример оформления таблицы 

Таблица 1 

Доля государственного долга в ВВП в развитых странах G-20  

в 2007–2015 гг., % 

Страны 2007 

(факт) 

2009 

(факт) 

2010 

(оценка) 

2011 

(прогноз) 

2015 

(прогн

оз) 

G-20 – развитые экономики 77,9 96,9 104,4 108,8 117,1 

Япония 187,7 217,7 227,1 234,6 250,0 

Италия 103,4 115,8 118,6 120,5 124,7 

США 62,1 83,2 92,6 97,4 109,7 

Франция 63,8 77,4 84,2 88,6 94,8 

Великобритания 44,1 68,2 78,2 84,9 90,6 

Источник: IMF World Economic Outlook. 2010. April. [Электронный ресурс]. – Электр. 

данн. – Режим доступа: http://www.imf.org/external/pubs/ft/weo/ 

 

Если в тексте необходимо сослаться на таблицу, то следует указать номер таблицы 

и страницу, на которой она расположена. 

Приложения помещают за списком литературы в порядке упоминания их в 

основном тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием 

наверху справа слова «Приложение». 

Приложения обозначаются заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. 

После слова «Приложение» должна следовать буква, обозначающая его 

последовательность. 

Разработанные Обучающимися документы, имеющие самостоятельное значение и 

подлежащие исполнению в соответствии с заданием и нормативно-закрепленными 

требованиями (бухгалтерские отчеты и балансовые документы, кадровые документы, 

графики работ, разделы финансовых, маркетинговых и производственных планов и т. п.), 

помещают в прилагаемую к текстовой части папку с соответствующей описью. При 

наличии аудио - или видеоматериалов и материалов в электронном виде их носители 

размещают в кармане этой же папки. 

Наличие графического материала является необходимым условием её написания. Этот 

материал может быть представлен в виде схем, рисунков, таблиц, графиков и диаграмм, 

которые должны наглядно иллюстрировать и подтверждать основную часть работы. 

Графический материал может помещаться или в основном тексте, или (если он представлен в 

формате, большем, чем А4) выноситься в приложения к работе. Перечень графического 

материала устанавливается в задании на практику.  
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Рекомендуется представлять единый список литературы к работе в целом. Список 

обязательно должен быть пронумерован. Каждый источник упоминается в списке один 

раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте работы.  

Наиболее удобным является алфавитное расположение материала, так как в этом 

случае произведения собираются в авторских комплексах. Произведения одного автора 

расставляются в списке по алфавиту заглавий.  

Официальные документы ставятся в начале списка в определенном порядке: 

Конституции; Кодексы; Законы; Указы Президента; Постановления Правительства; 

другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.). Внутри каждой группы документы 

располагаются в хронологическом порядке.  

Литература на иностранных языках ставится в конце списка после литературы на 

русском языке, образуя дополнительный алфавитный ряд. Для каждого документа 

предусмотрены следующие элементы библиографической характеристики: фамилия 

автора, инициалы; название; подзаголовочные сведения (учебник, учебное пособие, 

словарь и т.д.); выходные сведения (место издания, издательство, год издания); 

количественная характеристика (общее количество страниц в книге).  

Ссылки на источники и научную литературу, используемую в тексте, следует 

оформлять в соответствии с правилом оформления списка литературы постранично, т.е. 

внизу страницы с указанием ФИО автора, названия работы, издательства, года выпуска и 

страницы, с которой цитируется материал.  

Выполненный отчет предоставляется на кафедру для проверки правильности 

оформления, регистрации и рецензирования.  

 

5. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для 

проведения практики 

 

5.1. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для проведения практики 

  

Нормативная литература 

1. Конституция Российской Федерации (с поправками от 30 декабря 2008 г., 5 

февраля 2014 г.) [Электронный ресурс]/ — Электрон. текстовые данные.— :  2015.— 36 

c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18271.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации [Электронный 

ресурс]/ — Электрон. текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 

2017.— 157 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1247.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс]/ — Электрон. 

текстовые данные.— : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 2016.— 226 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1251.html.— ЭБС «IPRbooks» 

4. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации. М.: 

Изд-во стандартов,1994. — Режим 

доступа:http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631 

 

а) основная литература: 

1. Сафонова, Л. А. Экономика предприятия: учебное пособие / Л. А. Сафонова, Т. 

М. Левченко. — Новосибирск: Сибирский государственный университет 

телекоммуникаций и информатики, 2019. — 190 c. — ISBN 2227-8397. — Текст: 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/90605.html  — Режим доступа: по подписке 

2. Удалова, И. Б. Менеджмент в туристской индустрии: учебное пособие для 

бакалавров / И. Б. Удалова, Н. А. Удалова, Е. А. Машинская. — 3-е изд. — Москва: 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-394-04360-4. — Текст: 

http://www.iprbookshop.ru/18271.html
http://www.iprbookshop.ru/1247.html
http://www.iprbookshop.ru/1251.html
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_43631
http://www.iprbookshop.ru/90605.html
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электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/102274.html . — Режим доступа: для авторизир. Пользователей 

3. Медлик, С. Гостиничный бизнес: учебник для студентов вузов, обучающихся по 

специальностям сервиса (230000) / С. Медлик, Х. Инграм ; перевод А. В. Павлов. — 

Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 240 c. — ISBN 5-238-00792-2. — Текст: электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/71186.html 

4. Руденко Л.Л. Сервисная деятельность: учебное пособие/ Руденко Л.Л.— М.: 

Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 208 c. http://www.iprbookshop.ru/57229.  

 

    Дополнительная литература: 

1.Организация туристской и гостиничной деятельности: учебное пособие / Е. В. 

Кулагина, И. Е. Карасев, О. В. Лукина [и др.]. – Омск: Омский государственный 

технический университет, 2021. – 142 c. – ISBN 978-5-8149-3338-6. - Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/124852.html 

2. Вахед, Э. А. М. Современные технологии в индустрии туризма и гостиничном 

сервисе: учебник / Абдель Э. А. М. Вахед, В. А. Мендельсон, Л. Н. Абуталипова. - Казань: 

Издательство КНИТУ, 2021. – 204 c. - ISBN 978-5-7882-3025-2. – Текст: электронный // 

Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: 

https://www.iprbookshop.ru/129161.html 

 

5.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

 

1. Электронно-библиотечная система «IPRbooks» (http://www.iprbookshop.ru). 

2. Министерство экономического развития Российской Федерации, официальный 

сайт: (https://www.economy.gov.ru/) 

3. Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса (http://www.frontdesk.ru). 

4. Портал про гостиничный сервис (http://prohotel.ru). 

 

6. Материально-техническое обеспечение производственной практики 

Производственная: преддипломная практика проводится в организациях, 

оснащенных современным оборудованием и техническим средствами, использующие 

современные информационные технологии. 

Рабочее место практиканта и оборудование должно соответствовать действующим 

санитарным пожарным нормам, а также требованиям техники безопасности. 

 

 

 

 

 

https://www.iprbookshop.ru/102274.html
http://www.iprbookshop.ru/71186.html
http://www.iprbookshop.ru/57229
https://www.iprbookshop.ru/124852.html
https://www.iprbookshop.ru/129161.html
http://www.iprbookshop.ru/
https://www.economy.gov.ru/
http://www.frontdesk.ru/
http://prohotel.ru/
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	- выполняют индивидуальные задания (план практики), утвержденные Руководителем по практической подготовке от института и Ответственным работником Профильной организации;
	- соблюдают правила внутреннего трудового распорядка;
	-соблюдают требования охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, режима конфиденциальности, применяемого в профильной организации.
	В случае установления факта нарушения обучающимися своих обязанностей в период организации практической подготовки, режима конфиденциальности, Профильная организация вправе приостановить реализацию компонентов образовательной программы в форме практич...
	1.6. Формы отчетности по практике (1)
	Основные цели, задачи и виды деятельности предприятия.
	Внешняя среда организации.
	Требования, предъявляемые к профессиональным и личностным качествам современного менеджера.
	Организация делопроизводства.
	Задание 1. Представить (и отразить в отчете) характеристику объекта: миссию гостиницы, цель, виды деятельности, права и ответственность предприятия. Познакомиться с учредительными документами, изучить комплекс законодательных актов, регулирующих деяте...
	Задание 2. Изучить организационную структуру исследуемого гостиничного предприятия. Провести анализ организационной структуры управления. Определить организационную форму, соответствие ее целям и задачам гостиничного предприятия. В отчете по практике ...
	Задание 3. Знакомство и наглядное наблюдение за работой структурного подразделения, в котором обучающийся проходит практику, его структурой, функциональными обязанностями сотрудников. Знакомство со структурой и функциями отдела, в котором обучающийся ...
	Задание 4. Ознакомиться с материально-техническим обеспечением работы отдела: принципами и процедурами работы с оргтехникой (компьютерами, факсами, принтерами и т.д.). Провести осмотр и изучение технической базы сбора, хранения и обработки информации ...
	Задание 5. Изучить особенности работы с входящей и исходящей информацией в подразделении, ознакомиться с общими принципами ведения баз данных на предприятии. Научиться оперировать основными методами способами и средствами получения, хранения, перерабо...
	Задание 6. Познакомиться со штатным расписанием ресторанного предприятия. Сформировать представление о принципах и профессионально-этических нормах работы в коллективе, сформировать понимание основ субординации в трудовом коллективе, норм исполнения р...
	Задание 7. Провести анализ внешней среды гостиницы. Изучить связи с какими подразделениями этих организаций приходится взаимодействовать предприятию (организации). Провести анализ конкурентов.
	Заключительный этап включает:

	4. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для проведения практики (1)
	1.3. Объем производственной практики: (преддипломной)
	2. Содержание и структура производственной (преддипломной) практики
	3. Формы отчетности по практике
	5. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для проведения практики
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